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1 OBJETIVO 
Proporcionar al usuario una guía rápida sobre la funcionalidad para el registro de matrices de 

teletrabajo mensuales en el Sistema Integrado de Información – SII, conforme lo establecido por la 

Dirección de Talento Humano. 

2 ALCANCE 
Este manual está dirigido al personal administrativo que se encuentra en modalidad de teletrabajo. 

3 DEFINICIONES 
SII: Sistema Integrado de Información. 

DGIP: Dirección de Gestión de la Información y Procesos. 

DTH: Dirección de Talento Humano. 

Teletrabajo: Permite trabajar en un lugar diferente a la oficina. El trabajo (pudiendo ser 

dependiente o autónomo) se realiza en un lugar alejado de las oficinas centrales, de las instalaciones 

de producción o del cliente que lo contrata, mediante la utilización de las nuevas tecnologías de la 

información y la comunicación (TICs). 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://es.wikipedia.org/wiki/Oficina
https://es.wikipedia.org/wiki/Tecnolog%C3%ADas_de_la_informaci%C3%B3n_y_la_comunicaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Tecnolog%C3%ADas_de_la_informaci%C3%B3n_y_la_comunicaci%C3%B3n
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Figura 2 Pantalla para el ingreso de credenciales de 
acceso 

4 GUÍA DE USUARIO 

4.1 Ingreso al Sistema Integrado de Información (SII)- Módulo Talento 

Humano 
Mediante un explorador web, ingresar al portal web de la EPN desde la dirección 

https://www.epn.edu.ec, hacer clic en SII, luego de lo cual se desplegarán los módulos del Sistema 

Integrado de Información (SII); posteriormente se debe seleccionar el módulo Administración 

Talento Humano (ver Fig. 1). 

Se presentará la siguiente pantalla de ingreso, en donde las credenciales corresponden a las del 
correo institucional: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 1 Acceso al SII-Talento Humano desde el portal web institucional 

https://www.epn.edu.ec/
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Una vez se accede al sistema, se debe seleccionar el perfil “Registro Matriz Empleado” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aparecerá el menú de opciones diseñadas para el proceso de Registro de Matrices de Teletrabajo 

para un Empleado 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 3 Perfil a seleccionar 

Figura 4 Menú de opciones 
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4.2 REGISTRO DE MATRIZ DE TELETRABAJO 
 

Para acceder a esta pantalla se debe hacer clic en la opción Registrar Matriz del menú Matriz 

Teletrabajo. Dentro de esta pantalla de registro se deberá ingresar la siguiente información antes 

de poder registrar la matriz de teletrabajo. 

4.2.1 Datos del empleado  

 

En esta sección se cargarán automáticamente los datos de la situación actual del 

empleado más el tipo de teletrabajo registrado por la Dirección de Talento Humano, 

pudiendo ser: 

- Completo 
- Semipresencial. 
- Presencial 

 
Adicionalmente se deberá seleccionar a que autoridad se enviará para su revisión la matriz 

de teletrabajo en el campo Autoridad Revisora. 

4.2.2 Fechas de registro 

 

En esta sección se deberán escoger las fechas en las cuales se registrará la matriz de 

teletrabajo. Automáticamente el sistema al escoger un año y un mes generará los rangos de 

fechas que deberán ser llenados dentro de las matrices en la sección Semana.  

 

Figura 5 Datos del empleado. 

Figura 6 Fechas de registro 
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Para que se habiliten las demás semanas debe guardar los datos para la primera semana. 

4.2.3 Registro de actividades diarias en matriz 
 

Una vez seleccionado el rango de fechas en el campo Semana, el sistema automáticamente 

cargará los días   elegidos dentro de una matriz en la sección Matriz Semanal de 

Actividades. Dentro de esta matriz se deberán ingresar las actividades de cada día 

haciendo clic en el botón respectivo de la fila denominado “Editar Actividad. 

4.2.3.1 Editar Actividad  

 

En esta pantalla se deberá seleccionar el tipo de Jornada que se tuvo durante el día, la cual 

puede ser Completa, Semipresencial u Ordinaria. A continuación, se deben detallar las 

actividades y ser necesario registrar una observación a las mismas. Esta acción se deberá 

repetir para todos los días de la semana. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 7 Registro de actividades. 

Figura 8 Ingreso de actividades. 
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NOTA: El sistema no le permitirá registrar tipos de jornada que no hayan sido previamente 

aprobados por la Dirección de Talento Humano.  

4.2.3.2 Guardar Matriz 

 

Una vez que la información de la semana se encuentre completa para guardar la información 

de la semana respectiva se debe hacer clic en el botón “Guardar Matriz” 

 

Figura 9 Guardar Matriz. 

 

4.2.3.3 Imprimir Matriz 

 

Una vez que la información se encuentre guardada se puede generar un archivo .PDF que 

mostrará la información registrada en el formato oficial de Matriz de Teletrabajo aprobado 

por el Ministerio de Trabajo del Ecuador. Para generar este documento se debe dar clic en 

la opción “Descargar PDF Matriz”  

 

 

 

Figura 10 Matriz generada. 
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4.2.3.4 Editar matriz 

 

Se puede editar la información de cualquier matriz siempre y cuando se encuentre en estado 

“ELABORADO” o “POR CORREGIR”. Para realizar esta acción basta con seleccionar la 

semana que se desee editar en la sección SEMANA. Una vez realizado el cambió se debe 

guardar los cambios realizados dando clic en el botón ACTUALIZAR MATRIZ. 

 

4.2.3.5 Enviar Matriz a Revisión 

 

Una vez que se haya guardado la matriz esta podrá ser enviada para su validación por su 

jefe inmediato escogido en la sección AUTORIDAD REVISORA. Durante el proceso de 

revisión NO SE PODRÄ EDITAR EL CONTENIDO DE LA MATRIZ. El proceso de revisión 

puede terminar en dos estados:  

 

- APROBADO: Significa que el contenido registrado en la matriz de teletrabajo ha sido 
aprobado por la autoridad escogida. Será necesario subir un escaneado de la matriz 
aprobada y firmada para concluir con el proceso. 

- POR CORREGIR: El jefe no ha aprobado la matriz y se deberá corregir antes de ser 
enviado nuevamente a revisión. 
 

Para enviar la matriz a revisión se deberá primero guardar o actualizarla y luego hacer clic 

en el botón “ENVIAR PARA REVISIÓN”.  

 

 

Figura 12 Controles 

 

 

Figura 11 Controles 
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4.3 REVISION DE ESTADO DE MATRICES DE TELETRABAJO 
Para acceder a esta pantalla se debe hacer clic en la opción Revisar Matriz del menú Matriz 

Teletrabajo. Dentro de esta pantalla se podrá obtener información sobre todas las matrices 

elaboradas. 

4.3.1 BUSQUEDA DE MATRICES GUARDADAS 

 

Se puede realizar la búsqueda de las matrices por año, mes y por estado. Basta con escoger 

cualquiera de los filtros deseados en la sección y luego haciendo clic en el botón BUSCAR 

MATRICES. 

4.3.2 CARGA DE MATRICES FIRMADAS 

 

Una vez que la matriz ha sido aprobada por el jefe inmediato deberá ser impresa y firmada 

(física o digitalmente) y cargada como un archivo PDF en esta sección para concluir el 

proceso. Para cargar el archivo PDF de la matriz firmada seleccione la matriz respectiva 

dentro de la sección MATRICES REGISTRADAS y de clic en SUBIR PDF MATRIZ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 13 Búsqueda de matrices 

Figura 14 Cargar matriz firmada. Figura 14 Pantalla para la carga de la matriz firmada 
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Una vez que haya seleccionado el archivo a subir se debe completar el proceso haciendo 

clic en el botón CARGAR. Inmediatamente se subirá el archivo y la matriz quedará marcada 

indicando que ya posee un archivo asociado a la misma. En el caso de que se desee 

modificar el archivo cargado se puede sobrescribir el archivo previo realizando el mismo 

proceso. 
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